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 7من  1الصفحة  01/12/2018:تاریخ الإصدار  1/0إصدار رقم :  P-03وثیقة رقم : 

 

 اعتماد مراجعة إعداد

 أ.د/طریف ھاشم الزواوي  ا	سم: الأستاذ / محمد ناصر مبارك ا	سم: الدكتور / غیاث صالح النعمان ا	سم:

 مجلس الإدارة رئیس الوظیفة: المدیر التنفیذي الوظیفة: المستشار القانوني الوظیفة:

 ..........................التوقیع: ..........................التوقیع: ..........................التوقیع:

 

 بيان التعديلات

 رقم الصفحة تاريخ التعديل بيان التعديلات م

1    

2    

3    

4    

 التوزيع

 عدد النسخ اسم الإدارة جهات التوزيع م
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 المحتويات
 رقم الصفحة الموضوع *
 3 بیانات الجمعیة  1

 4 المقدمة 2

 4 النطاق 3

 4 إدارة الوثائق 4

 6 الاحتفاظ بالوثائق 5

 7 اتلاف الوثائق 6
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 بيانات الجمعية

 جمعیة اصدقاء مرضى السكري الخیریة بجدة اسم الجمعية

 خیریة نوع الجمعية

 جدة  الجمعية مقر

 مكة المكرمة  منطقة خدماتها

بجانب الصیرفي مول عمارة  –شارع التحلیة  –جدة  عنوان الجمعية
 ي الدور الأولالكعك

 303 رقم تسجيل الجمعية

 ھـ20/10/1426 تاريخ التسجيل

 3 فروع الجمعية

 6408012-6686357 رقم الهاتف

 6686347 رقم الفاكس

 112141 رقم صندوق البريد

 21371جدة  الرمز البريدي

 www.diabfriendsj.com الموقع الإلكتروني

 Sdpfj15@gmail.com البريد الإلكتروني
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 قدمة:م

إتباعھا  صدقاء مرضى السكري الخیریة بجدةھذا الدلیل یقدم الإرشادات التي على جمعیھ أ
 وحفظ وإتلاف الوثائق الخاصة بالجمعیة.بخصوص إدارة 

 :النطاق

یستھدف ھذا الدلیل جمیع من یعمل لصالح الجمعیة وبالأخص رؤساء أقسام أو إدارات 
الجمعیة والمسؤولین التنفیذیین وأمین مجلس الإدارة حیث تقع علیھم مسؤولیة تطبیق 

 ومتابعة ما یرد في ھذه السیاسة.

 :إدارة الوثائق

 الجمعیة بجمیع الوثائق في مركز إداري بمقر الجمعیة، وتشمل الآتي: تحتفظ

 الوثائق الرئيسية والرسمية وتشمل الآتي: : أولا

مدة  مسئولیة الحفظ نوع الوثیقة *
 طریقة الحفظ مكان الحفظ الحفظ

 إلكتروني –ورقي  مكتب أمین سر مجلس الإدارة دائم أمین سر مجلس الإدارة النظام الأساسي 1

 إلكتروني –ورقي  مكتب أمین سر مجلس الإدارة دائم أمین سر مجلس الإدارة اللوائح الداخلیة 2

 إلكتروني –ورقي  مكتب أمین سر مجلس الإدارة دائم أمین سر مجلس الإدارة تراخیص الجمعیة 3

 إلكتروني –ورقي  مكتب أمین سر مجلس الإدارة دائم أمین سر مجلس الإدارة الإقرار والإفصاح 4

سجل عضویة الجمعیة  5
 العمومیة

 إلكتروني –ورقي  مكتب أمین سر مجلس الإدارة دائم أمین سر مجلس الإدارة

 إلكتروني –ورقي  مكتب أمین سر مجلس الإدارة دائم أمین سر مجلس الإدارة سجل عضویة مجلس الإدارة 6

 –محاضر اجتماعات(ج 7
 العمومیة)

 إلكتروني –ورقي  مكتب أمین سر مجلس الإدارة دائم أمین سر مجلس الإدارة

الإدارة -محاضر اجتماعات(م 8
( 

 إلكتروني –ورقي  مكتب أمین سر مجلس الإدارة دائم أمین سر مجلس الإدارة
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 ثانيا : الوثائق المالية وتشمل الآتي :

 طریقة الحفظ مكان الحفظ مدة الحفظ مسئولیة الحفظ نوع الوثیقة *

 إلكتروني –ورقي  الإدارة المالیة أعوام 10 الإدارة المالیة الأصول الثابتةسجل  1
 إلكتروني –ورقي  الإدارة المالیة أعوام 10 الإدارة المالیة سجل الموردین 2
 إلكتروني –ورقي  الإدارة المالیة أعوام 10 الإدارة المالیة سجل العھد 3
 إلكتروني –ورقي  الإدارة المالیة أعوام 10 الإدارة المالیة سجلات البنوك 4
 إلكتروني –ورقي  الإدارة المالیة أعوام 10 الإدارة المالیة سجلات التبرعات النقدیة 5
 إلكتروني –ورقي  الإدارة المالیة أعوام 10 الإدارة المالیة سجلات التبرعات العینیة 6
 إلكتروني –ورقي  الإدارة المالیة أعوام 10 الإدارة المالیة سجلات الرواتب 7
 إلكتروني –ورقي  الإدارة المالیة أعوام 10 الإدارة المالیة الفواتیر  8
 إلكتروني –ورقي  الإدارة المالیة أعوام 10 الإدارة المالیة سندات الصرف والقبض 9

 وتشمل الآتي : ثالثا: وثائق الإجراءات الأخرى

 طریقة الحفظ الحفظ مكان مدة الحفظ مسئولیة الحفظ نوع الوثیقة *
 إلكتروني-ورقي م/ المدیر التنفیذي أعوام 4 المدیر التنفیذي دلیل السیاسات للموارد البشریة 1
 إلكتروني-ورقي م/ المدیر التنفیذي أعوام 4 المدیر التنفیذي دلیل إجراءات الموارد البشریة 2
 إلكتروني-ورقي المدیر التنفیذيم/  أعوام 4 المدیر التنفیذي بیانات الموظفین الأساسیة 3
 إلكتروني-ورقي م/ المدیر التنفیذي أعوام 4 المدیر التنفیذي وثائق التدریب 4
 إلكتروني-ورقي م/ المدیر التنفیذي أعوام 4 المدیر التنفیذي سجل الصادر 5
 إلكتروني-ورقي م/ المدیر التنفیذي أعوام 4 المدیر التنفیذي سجل الوارد 6
 إلكتروني-ورقي م/ المدیر التنفیذي أعوام 4 المدیر التنفیذي الأداء تقاریر 7
 إلكتروني-ورقي م/ المدیر التنفیذي أعوام 4 المدیر التنفیذي سجل الزیارات  8

تكون ھذه السجلات متوافقة قدر الإمكان مع أي نماذج تصدرھا وزارة العمل والتنمیة 
الحفظ ویتولى مجلس الإدارة تحدید المسؤول عن الاجتماعیة. ویجب ختمھا وترقیمھا قبل 

 ذلك.
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 :الاحتفاظ بالوثائق

 یتم حفظ الوثائق والمستندات حسب التقسیمات التالیة:

 حفظ دائم الوثائق الرئیسیة والرسمیة 
 أعوام 10 الوثائق المالیة

 أعوام 4 وثائق الإجراءات 
 أو حسب استمرار تقدیم الخدمة أعوام 4 وثائق المستفیدین 

 ومسئولیة الحفظ ومدتھ ومكان وطریقة نوع السجلات  جداول توضحإعداد  وقد تم
 الحفظ.

 الاحتفاظ بنسخة إلكترونیة لكل ملف أو مستند حفاظا على الملفات من التلف عند  یتم
المصائب الخارجة عن الإرادة مثل النیران أو الأعاصیر أو الطوفان وغیرھا وكذلك 

 .لتوفیر المساحات ولسرعة استعادة البیانات
  حسابات عبر السیرفرات الصلبة وبرنامج التحفظ النسخ الإلكترونیة في مكان آمن

 الخاص بالإدارة المالیة.
  یتم التعامل مع الوثائق في حالة طلبھا وفقا للإجراءات الموضوعة بھذا الخصوص

 وھي كالتالي :
 مخاطبة جھة حفظ الوثیقة . -1
أو استخدام وثیقة ما باستلامھا بشكل  الاطلاعیقوم المسئول الذي یرغب في  -2

 شخصي .
انتھاء المھمة التي على اساسھا قام بطلب  أن یلتزم بإعادتھا في الوقت المحدد فور -3

 الوثیقة .
 أن یلتزم بالحفاظ على الوثیقة من الضیاع أو التلف. -4

  تحفظ الوثائق بطریقة منظمة حتى یسھل الرجوع للوثائق ولضمان عدم الوقوع في
 مظنة الفقدان أو السرقة أو التلف.

 .تحدث الوثائق والسجلات عبر المسئول عنھا بشكل منتظم 
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 :إتلاف الوثائق

  یتم تشكیل لجنة لإتلاف الوثائق مكونة من المدیر التنفیذي ومسئول الإدارة المعینة
 وأمین سر مجلس الإدارة والمستشار القانوني.

  تقوم الجھة التي ترغب في اتلاف وثائق برفع طلب بالوثائق المراد اتلافھا طبقا
قع علیھ المدیر التنفیذي و) وی طلب اتلاف وثائقللنموذج المعد لھذا الغرض ( 

 للجمعیة .
 لتخلص من الوثائق بطریقة آمنة وسلیمة وغیر جعة واعتماد الإتلاف، یتم ابعد المرا

 مضرة بالبیئة وتضمن إتلاف كامل للوثائق. 
  تكتب اللجنة المشرفة على الإتلاف محضرا رسمیا ویتم الاحتفاظ بھ في الارشیف مع

 عمل نسخ للمسؤولین المعنیین.  

 الاعتماد
 رئيس مجلس الإدارة المدير التنفيذي

 أ.د/طريف هاشم الزواوي مبارك ناصرأ/محمد 

 التوقيع/ التوقيع/
 

 

 

 

 

 



   

 

 مكان الحفظ: مدة الحفظ:  01/2018الإصدار : رقم F-03-01:  رقم النموذج

 

 تاريخ الطلب : الإدارة أو الجهة :

 الموقر                                       سعادة / المدير التنفيذي                                

 السلام علیكم ورحمة الله وبركاتھ

المعتمدة والخاصة بالاحتفاظ بالوثائق واتلافھا نتقدم لسعادتكم بناء على السیاسة 
 بیان بالوثائق المراد اتلافھا :

تاریخ  مدة حفظھا اسم الوثیقة *
 صدورھا

منسوخة 
 ملاحظات كترونیةإل

1      
2      
3      
4      
5      
6      
7      

 ولسعادتكم التقدیر وا	حترام،،،،،

 الاعتماد الإدارة أو الجهة مدير *****

   الاسم

   التاريخ

   التوقيع

 



   

 

 مكان الحفظ: مدة الحفظ:  01/2018الإصدار : رقم F-03-02:  رقم النموذج

 

 مدة حفظھا اسم الوثیقة *
تاریخ 
 صدورھا

 تاریخ ا	ت�ف
منسوخة 
 إلكترونیة

 	 نعم
1       
2       
3       
4       
5       
6       
7       
8       
9       

10       
11       
12       
13       
14       
15       

 المدير التنفيذي أمين سر مجلس الإدارة مدير الإدارة أو الجهة *******

    الاسم

    التاريخ

    التوقيع

 


